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INLEDNING

INLEDNING

Mawik medlemsregister &r ett program for att hantera kontakter med medlemmar i t ex en forening eller klubb.
Programmet bestér i grundversionen av ett medlemsregister med urvals och sokfunktioner, avisering och
betalningsfunktioner for enkel hantering av medlemsavgifter. Dessutom finns rapporter for utskrift eller
skidrmvisning pa de flesta urval och ldgen i programmet samt dven funktion for enklare fakturering.

OBS! Specialanpassningar av programmet kommer inte att beskrivas hér.

Ett gott rad ar att ni kollar lite i manualen och programmet. Sedan rekommenderar vi att ni géar direkt till kapitlet
om Instéllningar innan ni borjar anvdnda programmet fullt ut.

Om denna manual

Denna anvidndarmanual 4r skriven for Mawik Medlemsregister version 2.4.10
av Anna Smith juli 2013

Bilder fran programmet

Alla bilder fran programmet, som finns i denna manual, innehaller pahittade uppgifter nir det giller medlemmar.
Vissa bilder kan dérfor innehalla information som inte aterspeglar verkligheten pa ett bra sétt och kan dérfor vara
mindre bra som exempel. Manga, men inte alla bilder fran programmet finns med i denna manual.

Manualens innehall

Mawik medlemsregister ér ett program under utveckling dirfor kan vissa punkter skilja sig at fran din version.

De foreningar och organisationer som har specialversioner kan kontakta programtillverkaren f6r information om
programbeskrivning for den anpassade delen!

Mawik Medlemsregister 2




INLEDNING

Starta programmet

Programmet startas via den genvig som skapas vid installationen.

-
d'*lﬂ'

Blawik
Medlemsre...

Vid programstart kontrolleras automatiskt om programfilen &r utbytt mot ny version sen programmet
senast kordes. Om sa r fallet, startar en automatisk uppdateringsrutin. Nér uppdateringen ar klar startar
programmet

Moduler och flikar

Menyraden

-] Mawik Medlemsregister - [Medlemmar] -
Arkiv Verktyg Hjélp

Overst i programmet finns en menyrad.

Modulfiltet

Arkiv - Verktyg Hjélp

-2} o] 4 Idrottsféreningen IF
Medlemmar Avisering Fordon Demodata

Under menyraden, i modulfiltet, visas de moduler som finns tillgingliga. 1 grundversionen finns bara tva
moduler. En for medlemmar och en for avisering. I exemplet har vi aktiverat tilligget Fordon.

Flikfiltet

82 Mawik Medlemsregister - [Medlemmar] -
Arkiv Verktyg Hjélp

-} & B Idrottsféreningen IF
Medlemmar  Avisering Fordan Demodata

1. Medlemslista ]2_ Medlemskort ]

I varje modul finns ett antal flikar som anvénds for att goéra innehallet §verskadligt. Vilka flikar som visas beror
pa vilken modul som ér vald. Vilj 6nskad flik genom att klicka pa den.

Tips Kortkommando for att valja flik dr Ctrl + [flikens nummer],
tex. Ctrl + 2 for att vilja flik 2.

Verktygsfiltet

1. Medlemelista lz_ Medlemskort l

Ky * Ky eV @ & & @ 11

Ny medlem  Redigera Ta bort Rapporter  E-post... Matrikel...  Exportera Uppdatera.. Medlkort...

Under varje flik visas tillhorande verktygsfalt med knappar som giller for den valda fliken. Innehallet i detta
verktygsfilt dndras beroende pa vilken flik som ir vald.
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Medlemskort

MEDLEMMAR

Vilj modulen Medlemmar genom att klicka pa knappen i modulfiltet.

Medlemslista

1. Medemsiista | 2. Mediemskor |

8

Medlemmar

Medlemslista
ko * ’ﬁ" a) @ £ @ 11
My medlem  Redigera Ta bort Rapporter  E-post.. Exportera Uppdatera.. Medlkort..
v || Snabbsak o
€ 28 medlemmar i denna kategori
4 Medlemsnr | Foma... | Eftemamn /... | Telefon | Gatuadress | Postnr | Ort | Epost ~
1 Anna Svensson 0278-789950  Storgatan 1 12345 Staden testEtest
2 Olle Andersson 0278-785950  Storgatan 2 12346 Staden test@test
3 Anna Andersson 0278-785950  Storgatan 3 12347 Staden test@test
4 Magnus  Andersson 0278-789950  Storgatan 4 12348 Staden test@test
5 Anna Erikszon 0278-789950  Storgatan 5 12345 Staden testEtest
& Anna Ek 0278-785550  Storgatan & 12350 Staden test@test
7 Emil Andersson 0278-785990  Storgatan 7 12351 Staden test@test
kil Anita Karlzzon 0278-789950  Storgatan & 12352 Staden test@test
12 Anna Andersson 0278-789550  Storgatan 12 12356 Staden test@test
18 Johanna Andersson 0278-785550  Storgatan 18 12362 Staden test@test
20 Ame Testzson 0278-785590 Demogatan 2 12346 Staden test@test
22 Ame Testsson 0278-789950 Demogatan 4 12348 Staden test@test
23 Bo Testsson 0278-789550 Demogatan & 12345 Staden test@test
25 Ame Testsson 0278-7859550 Demogatan 11 12355 Staden test@test
30 Ame Testzson 0278-785950 Demogatan 12 12356 Staden test@test
k| Anna Srmith 0278-789950 Demogatan 13 12357 Staden anna @mawil
33 Ame Testsson 0278-7855950 Demogatan 15 12355 Staden test@test
43 Magnus  Swensson 0278-785530 Testgrand 54326 Demo demo@deme
45 Magnus Bk 0278-789930  Testgrand 54328 Demo demo@deme
49 Magnus  Swensson 0278-785550  Testgrand 54332 Demo demo@demc w
£ >

Forsta fliken innehéller en kontaktlista dir man kan gora urval och sokningar for vidare behandling

Om du klickar pa rubriken for en kolumn sé dndrar du sorteringsordningen. I exemplet ligger listan i

Medlemsnrordning.

Urval

Det finns mojlighet att filtrera fram medlemmar
genom att vilja nagon av de mappar som finns i
urvalslistan.

Aktiva dr de som betalt sin medlemsavgift.

Inaktiva blir de nir de inte betalt trots
paminnelser eller andra skl

Personer/ Foretag dr om man har bade och sa
kan skilja ut dem hir.

Nya i juni/ juli dr nya medlemmar
Egna ir egna sparade urval

Eget urval/ sok forklaras narmare nedan

Mawik Medlemsregister

Urval -

-3 Aldiva
-l Inaktiva
-l Personer
--[ ] Faoretag
3 Ala
£ Myai jul
- Mya i juni
-3 Egna

- 0 Eget urval/sok...




I mappen Eget urval/Sok kan du smidigt vilja ut
den information du vill se. Informationen du
soker fram kan du sedan anvinda for att
uppdatera uppgifter, gora utskick eller ta ut
etiketter. Det hir dr en funktion som ger dig god
kontroll 6ver medlemsregistret.

Om du klickar pa pilen som &r inrutad med
orange firg far du upp dessa alternativ:

#Saknas dr att filtet dr tomt

#Finns 4r att det finns innehall i filtet

Sok... visar en lista 6ver valbart innehall i filtet.
T ex Bollnis om du klickar pa ort

Tips! Ta god tid pa dig med att tinka ut hur du vill anvinda
detta till din forening. Hér kan du underlitta arbetet véldigt
mycket.

Du kan spara ditt urval genom att klicka pa spara.
Urvalet finns sen i mappen Egna.

Observera att du maste vilja Spara som istillet
for att bara spara om du vill spara mer dn ett
urval.

Snabbso6kfunktion

Medlemskort

Filtrera medlemmar
Rensa filter  Spara |
Allmant Velefoni och Internet
Wedlemsnr Telefon [
Formnamn/Foretag Wobit y
Efternamn/Referens: » Fax: ¥
“rketAnnat v Texttelefon 3
Personnr 5 E-post S
Fodelsear: B virden Ta med Filtrera bort
Kon » Kategor b »
Typ/Status Avgiftskategori 5 5
Medlemstyp: [» Agérd vl w7
Status: Aktiv 5
Kontakttyp. o Anteckning: v
Kopping til mediem: 3 Notering 5
Geografiskt omrade Grigt v
Adress: 5 Medlemskort 5
Foekic | patum fr.o.m. t.o.m.
ort 3 Registrerad V] 5
Kommun 3 Redigerad » 5
Lén 3 Aviserad = 5
Region S
Land 5
0K Avbryt

Spara som

MNamn;
e

Mamn pa filter

I medlemslistan finns en funktion for
snabbsok. Klicka under texten och
skriv in det du vill soka pa.

Du kan soka pa Medlemsnr, Férnamn,
Efternamn och E-post

Andra visningslage

Snabbsik
anna @ Senaste sokningen gav 7 medl
4 Medemsnr | Foma... | Eftemamn /. | Telefon | Gatuadress [ Postr [ Odt | Epost

1 Anna Svensson 0278-789990  Storgatan 1 12345 Staden test@test

3 Anna Andersson 0278-789990 Storgatan 3 12347 Staden test@test

5 A Elammnm A770 70008 Cimmmmimm = 191 10 Chmrm =i

Pa bilden ovanfor dr en knapp inringat med orange fiarg. Den knappen anvinder du for att vélja vad som visas i
medlemslistan. Bocka i det du vill visa och dndra i vilken ordning det visas genom att flytta upp och ner

intormationen.

£ ¥
Flytta upp Flytta ned

Valj kolumner

Standard

Fémamn / Faretag
Efternamn / Referens
Telefon

Lan

[ Yrkee / Annat

] Personnr

[ Gatuadress

1 Postnr

[don

[ Fax

] Mabil

[ Text4elefon

[ Epost

] Hemsida

1 Kommun

[ Landkod

[iand

Mawik Medlemsregister
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Medlemskort

Lagga till ny medlem

Klicka pa knappen Ny medlem. Knappen ligger ovanfér Urval. H
. . . e . o . 0 . My medlem
Hir finns vissa filt som inte kinns riktigt aktuella i dagsldget men manga har félten i bruk sa vi

kan tyvirr inte ta bort dem. Ett rad dr att téinka till lite hur ni vill anvénda registret redan nér ni

lagger till medlemmar. T ex &r 1dn och region smidigt ndr man gor urval.

Observera att det finns en flik for extra information ocksa.

[ =4 Ny medlem
Medlemsnr.: @ E-post:
Fornamn: L P?rson Hemsida:
Efternamn: Féretag Kommun:
“rke { Annat: Lén: Region:
Adress. Land: »
Alternativ adress:
Awgiftskategori - %
Kopplad till - %
Perzonnr: Telefon Kontakityp: (@ Ej angivet D Inaktiverad
Fodelsear: Mobil Eost [ Avgiftsbefriad
Kin: Man Fax Brev
Kvinna Text-telefon Aviserad t.o.m.
@ Eangivet ————[Extra 1 - [ Anteckning } [ Grigt ]
Civilstand
Antal barn
Gymnasieuth.

Basuppgifter | Extra

Spara Avbryt

Hir kommer en forklaring av nagra filt. De enklaste har vi valt att inte ta upp.

Medlemsnr Ett unikt nummer for varje medlem (obligatorisk uppgift)
Fornamn (obligatorisk uppgift)

Efternamn (obligatorisk uppgift)

Alt. adress Anvinds inte for avisering o dyl.

Avgiftskategori Detta val gor man nédr man har flera avgiftstyper f6r medlemmarna (t ex vuxen, ungdom)

Inaktiv Hér kan man sitta medlemmen som inaktiv manuellt. Detta skots med automatik enl. valda
kriterier fran aviseringsldget som beskrivs senare. En inaktiv medlem aviseras inte vidare. Nir
medlemmen betalt sin skuld sétts den automatiskt till aktiv igen.

Avgiftsbefriad En avgiftsbefriad medlem aviseras inte. Lampligt att anvinda t ex for hedersmedlemmar.

Kopplad till Man kan koppla medlemmar till en annan medlem (”stamfader”). Denna funktion kommer att
vidareutvecklas sé att en medlem kopplad till stamfader” aviseras genom denne (endast en
avi for en familj).

Anteckning Bra filt att fylla i information i.
Ovrigt Annu ett noteringsfilt
Kategorier En medlem kan kopplas till olika kategorier for att férenkla urval. Ligger under fliken extra.

Kategorier paverkar inte aviseringen utan ér till for att urskilja t ex styrelse.

Upplysning Ligger under fliken extra och &r ett anteckningsfilt for langre noteringar.

Mawik Medlemsregister 6



Medlemskort

Redigera medlem

Ga till medlemslistan. Vilj den medlem som skall redigeras och klicka sedan pa knappen %
Redigera. Alternativt kan du dubbelklicka pa medlemmen och sen vilja Redigera Redigera
Ta bort medlem
Ga till medlemslistan. Vilj den medlem som ska tas bort och klicka sedan pa knappen %
Ta bort. Ta bort
Rapporter
For att se vilka rapporter som finns i programmet, trycker du Q
pa knappen Rapporter som finns ovanfor medlemslistan.
Fapparter

Vi kommer att forklara varje rapport lite kortfattat.

Rapporter

Om du gjort ett urval i medlemslistan sa visas rapporten for ditt
urval.

feX @2 @

Granska Skriv ut Exportera

Medlemslista (medlemslistans kolumner)

U Medlemslista (standard)

Markera den rapport du vill se och vélj sen om du vill:

Granska Visar rapporten pé skdrmen L Medlemslista (med fidelsenr)
SKkriv ut Skriver ut din rapport pa skrivare & Adressetiketter

Exportera Exporterar din rapport till Excel. Limpligt om du ska [BKuvert C5

skicka en fil till tryckeri. [BFésreningsbrev

@Fﬁreningsbrev med firvalda brevtexter
Medlemsansikan

& Medlemsfordringar

S Aviserat/medlem

5 Betalt/medlem

S Aktiva medlemmar utan skuld

5 Aktiva medlemmar med skuld

Atgirdsfonstret
Vissa 'rapporter kan dg logga pa varje medlem. Du har dven mojlij Atgard
att skriva egna texter istéllet for att himta sparade texter. Mony for digardshaner— " D-digera och Ta bort
Atodrd l
Det hir fonstret far du upp vid vissa rapporter. (Fakturera ﬁ

IDKontak'lal per telefon
DMed\emsknn

Niir du viljer Granska eller Skriv ut far du upp en friga. Vilj Ja o] %E‘i‘lﬂiﬁ‘.ii

du vill fortsitta. Nej avbryter.

Mawik Medlemsregister

oets
Vi,

: Notering (Medlemskort 2005) -
Vilj ndgon av atgirderna i listan eller skapa en egen. Egna skapar
genom att klicka pa nedatpilen och viljer Ny

Notering ir dir du kan skapa en text till atgidrden. T ex om du sk
ut etiketter och ska skicka ut medlemskort. Da viljer du Medlems
och skriver in lite trevlig text som kommer pa féljebrevet for
medlemskorten.

0K Avbiyt

[ AT KANRRON V2 PRI SIOMATAN R (PRSP
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Medlemskort

Medlemslista 3 varianter

[ Medlemslista Idrottsféreningen IF

Urval:

Sortering:
Usskrivet:

Medlemslistans kolumner visar i samma ordning som du har pa | e nam

Adress. HEm;lﬂa 'nrlehtﬁrim
skdrmen. o Feaen Tonttlefon
.. . . . N3 SVensson Storgatan 1 EstiQtest 327&!55@3
Standard &r enligt programmets standarduppstillning ke e
Med fodelsenr #r som standard men med fodelsenr. ;o EE e e G5
3 Ama Eritsson Sorgtan 3 Estitesr 0Z75-7865530
7 47 STADEN 1234689
Exemplet visar Medlemslista Standard Vet EE e o= BES
§ AmaErk=on Sorgtan 5 esti@test 027878530
12 % STADEN OM-123 4671
& Ematk Swrgatan & Est@test 05135530
122 50 STADEN Om-1224872
7 Ernil Angersson 55!?{35%{:9‘ est@tesr g%&;%”z',??!
2 AnitaKarizson Sorgtan & EstEtest 0278785990
123 2 STADEN OM-1234574
12 Amna Andersson Songtan 12 Est@test 0Z8-785590
12 % STADEN Om-1224578
18 Johama Andersson Songtan 18 Etftes 0278785550
12 @2 STADEN OM-122 4584
o A TeEw Terooaa? =T T

Wediemsnr (stigande)

Adressetiketter

Vilj du om du vill logga pa varje medlem for att du tagit ut
etiketter. Du kan dven gora en notering. Vilj sedan format pa dina

adressetiketter.

Anna Svensson

Storgatan 1

123 45 STADEN

Kuvert C5

Ar till for att skriva ut adresser direkt pa kuvert i C5 format

Anna Svensson
Storgatan 1

12345 STADEN

Foreningsbrev & Foreningsbrev med forvalda brevtexter

I exemplet dr det ett foreningsbrev i standardutférande.

Texten #r skriven i atgidrdsfonstret som forklarades
tidigare.

Om ni istéllet hade valt forvalda brevtexter sa hade ni
fatt upp en meny med firdiga texter som ni kunde infoga
i brevet.

ldrottsféreningen IF

IDROTTSDALEN 20130703

Anna Svensson

Storgatan 1
123 45 Sta

den

Blz bls bls bls bls

Medlemsansokan

Skapar en avi till nya medlemmar. Var noggrann sa du
har gjort ett korrekt urval.

Du far da upp en fraga om datum. Ange det datum du
skriver ansokan och forfallodagen &r i exemplet 30 dagar
efter.

Idrottsféreningen IF

Idrottsv. 15
000 00 IDROTTSDALEN

IDROTTSDALEN 2013-07-03

Avgift for medlem nr 7
Betalas senast 2013-08-02

Emil Andersson
Storgatan 7
12351 Staden

Mawik Medlemsregister



Medlemskort

Medlemsfordringar
(alla, aktiva och inaktiva)
Ange vilket datum du vill kolla pa och skriv ut rapporten

| Medlemstardringar alla t o m: 2002 06-24 - Rapport
Stingispport | & Skivat. | @ @ [100% =] | Foregsends (3 Nasa [11 | stopa

[ Medlemsfordringar alla t o0 m: 2002-06-24

" Nawn Adrass Postar. ot Teketon Betridatum

Aktiva medlemmar utan skuld
Visar alla aktiva medlemmar som betalt sin medlemsavgift
Aktiva medlemmar med skuld

Visar en lista 6ver de som inte betalt sin medlemsavgift dn.

! Aktiva medlemmar utan skuld till fareningen - Rapport
Stangrappot | & Skivut. | & @ [100% ~| | (3 Fiiegsends [ Nasta]172 | Stomm

[Aktiva medlemmar utan skuld till féreningen

Unval: Aktiva medlemmar utan skuld tillforeningen
Sortering: Efternamn (stigands)
Utshrivet: 2002-07-01
Nr Nawwt Adress Postur, Ot Tefefon

Mawik Medlemsregister



Medlemskort

E-POST

Det finns mojlighet att direkt ifrdn programmet skicka E-post till medlemmarna. Detta &r @
en tillaggsmodul som inte ingdr i gratisprogrammet oo
o - . oe 1 i Vald medlemn
Ga till medlemslistan. Gor ett urval eller vilj alla. Snabbsok
Allz i listan @ »nm
. o & Medlemsnr | Féi Avbryt [z Gatuadres:
Klicka pa knappen for E-post. 1 Al Storgatan
° ° . . .. 2 Clle Andersson 0273-789950  Storgatan
Du far di upp om du vill maila alla i listan eller vald medlem. 3 Pona  Edksson 0278789990  Storgatan
4 Magnus  Andersson 0278785590 Storgatan
5 Annz Erikason 0278-789390  Storgatan
vy .. & Anna Ek 0278789390 Storgatan
Val_] det som passar bist. 7 Emil Andersson 0278783990  Storgatan
g Anita Karlsson 0278789590  Storgatan
12 Anna Andersson 0278-785950  Storgatan
18 Johanna Andersson 0278-785990  Storgatan
20 Ame Testsson 0278-789550 Demogata
22 Ame Testsson 0278-789590 Demogata
23 Bo Testsson 0278-7895990 Demogatal
29 Ame Testsson 0278-789990 Demogatal
30 Ame Testsson 02787855390 Demogata
ki Annz Smith 0278-7893%0 Demogata
33 Ame Testsson 0278-789990 Demogatal
43 Magnus  Svensson 0278-785990  Testgrand
45 Magnus  Ek 0278789590 Testgrand
48 Magnus  Svensson 0278-789950  Testarand
<

Nir du valt vilka du vill skicka till sa far du upp det hir fonstret.

I rutan Till ser du vilka som kommer att fa mailet. Vi rekommenderar att du kollar sa G6r mottagarlistan hemlig
ar ikryssat.

Bifogade filer kan du lidgga till genom att klicka pa Ligg till. Detta kan vara bra om du ska skicka med t ex ett
protokoll eller liknande.

Amne ir som nir du skickar ett vanligt mail. Det blir rubriken pa ditt mail.

Meddelande — hir skriver du in texten som ska sta i E-posten. Nar du &r klar klickar du pa skicka.
b Skicka e-post

(.,!) Skicka e-post

Till (0 st} Légotil.. Bifogade filer (0 st) Léoa till..
Amne
Meddelande

»
[] Gér mottagaristan hemlig Skicka Awbryt

Du far da en fraga om du vill logga ditt mail pa varje medlem. Klicka Ja eller Nej beroende pa om du vill logga
det eller inte. Svarar du ja sparas en kopia pa varje medlem sa du kan se vad du skickat.
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Medlemskort

Medlemskort

Flik 2 i modulen Medlemmar visar information om den medlem som dr markerad i listan pa flik1. Du kan dven

fa upp medlemskortet genom att dubbelklicka pd medlemmen.

Medlemskort

- E e ® > Y _ a8
Ny mediem  Redigera Forsta  Foregdende  Masta Sista Atgérd.. | Rapporter E-post.  Mapp
Farnamn Mediemsnr. ‘Anteckning Kategorier
Anna 123
Efternamn Eider
Svensson 36 &r
Adress Inm_datum | Kopplade personer Gvrigt
2013-04-25 | 19 Anna Andersson
Avis. to.m
2014-03-31
Skuld (kr) Notering
0,00
E-post Status Ava kategori
anna_smith@mavwik se Aktiv | Kultufamiljemediem 20,00 kr
Kontakt-logg Ny
T 2013-07-04 - Mejutskick Argard: Mejlutskick
= 20130703 - Medlemskort Aomne: Test
<= 20130703 - Brevuiskick .
20130703 - Brevutskick Innehal: Bla bl bia bl bla bla bla bla bia bl bla bla bla bla bia bia bls bla bla bla bl bia bl bla bla bla bia bia bl bla bla bla bia bia bl bla bla bla bla bia bl bl bla bla bla bia bia bl bla bla bla bia bl bla bla
= bl bla biz bla bla bia bia bla biz blz bla bia bia bla bla biz bla bia bia bia bla biz bla bla bia bia bla bia bla bla bia bia bla bla blz bla bila bia bla bla biz bla bla bia bia bla
20130703 - Brevutskick
- % 20130411 - Inakiivering Bfogat

T3 20130411 - Mejlutskick

Ny och redigera

Knapparna Ny och Redigera har samma funktioner som i medlemslistan.
Viljer du redigera far du upp den hir bilden. Om du vill byta kategori pa

O

medlemmen s ligger det under fliken Extra. My medlem  Redigera
[ 44 Anna - medlem
Medlemsnr.: 123 E-post: anna. smith@mawik.se
Férnamn: Anna = F'?rson Hemsida: www.mawik.se
Efternamn: Smith Foretag Kommun: Bollnas
ke / Annat: Lén: Gévlehorg Region:
Adress: Vastra Stationsgatan 8 Land: (v
82143 Bollnas
Alternativ adress:
Avgiftskategori: Vuxen 500,00 kr [+][x
Kopplad till [+|[x!
Perzonnr: Telefon: 0278-789990 Kentakttyp: @ Eangivet [ Inaktiverad
Fidelsear: 1977 Mobil: 076-5779240 E-post [ Avgiftsbefriad
Kin: Man Fax: frev
® Kyinna Text-telefon: Aviseradto.m:  2014-03
R B angivet ————[ Extra telefonnummer J-——- E [ Anteckning | [ Gvrigt }
Civilstand:
Antal barn:
Gymnasieutk.:
Basuppaifter I Exra |
| Sparm | | Avbryt |

Extra telefonnummer

Mawik Medlemsregister
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Medlemskort

Bladdringsknappar

Med Bldddringsknapparna kan forflytta dig mellan

medlemmarna du valt ut pa Medlemslistan I+ * 5 =
Forsta  Foregiende Mazta Sizta

Nir Du har forflyttat dig till en annan medlem med hjilp av Bldddringsknapparna sa har dven markeringen
av medlem pa flik 1 dndrats till den samma.

Atgard
Vilj knappen Atgérd...
Atgard...
Hir kan du vilja bland de atgérder som tidigare lagts upp i oa
programmet. Du kan ocksa viilja en firdig standardtext eller —
skriva in ndgot som notering. Draiurera
EKnmaklal per telefon
gMedlemskun
. o . . o o . .. Mailutskick
Vill du skapa en ny dtgérd klickar du pa nedétpilen for att Brenaick
skapa en ny. I noteringsfiltet fyller du i texten.
Notering (Fakturera) <
oK Avbiyt
2 . . . - = 1
Atgérder visas i kontaktloggen for Kontakt-logg My -
respektive medlem. Dir samlas allt som Atgard: Mejlutskick
. ° . i =0 2013-07-03 - Medlemshort Amne: Test
hant pa vatje medlem. T oo Innehal: Bla bla bla bla bla bla bla bia bia bia bla bla bia bia b
4 atoi ; 7.07- : nnehall: Bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
Har visas ocksa dtgirder t ex Faktura eller = 20120703 - Brevutskick bl bia bla bla bl blz bla bia bla bl bia bla bia bia bla bla bla

11,4 2013-07-03 - Brevutskick
i ® 20130417 - Inaktivering Bifogat:
e 2013-04-11 - Mejlutskick

Foreningsbrev

I Kontaktloggen samlas alla typer av atgérder som loggats pa medlemmen. Fakturor, Féreningsbrev samt
andra atgirder.

Rapporter
Via knappen Rapporter nar Du samma rapporter som pa @
medlemslistan. Nér du viljer rapport fran medlemskortet sa géller R apporter

den bara den medlemmen som du har 6ppen.

E-post

Denna funktion fungerar lika som i Medlemslistan férutom att du e-postar aktuell medlem.

Mapp

Om du har ménga dokument som hor till en speciell medlem kan du skapa en egen mapp for dem hir.

Mawik Medlemsregister 12



Instéllningar

INSTALLNINGAR

Under Verktyg — Alternativ hittar du méanga viktiga funktioner for systemet. Ta god tid pa dig med att gora
instdllningarna. Har du tilldaggsmoduler aktiverade kan den hédr menyn se lite annorlunda ut.

Programinstallningar
= I B
g (LTI W
Tillaggs- Medlemskort Kategorier Etileetter
moduler
g 2 2 2
- -
Basuppaifter  Brodtest pa Brodtext pa Meddelande pa  Undertesd till
medlemsavi  paminnelse 1 foreningsbrey
S P ¥ # &
Medlemsz- Brevtester Atgarder Landshkoder
anzokan
LY LY
= l=a @
Eana Rapport- Installningar
rappaorter layout far E-post
Stang
Tillaggsmoduler

Om du vill aktivera fordonsmodulen gor du det under tilliggsmoduler. Bocka i rutan och starta om programmet.

Medlemskort

Hir har du mojlighet att redigera medlemskort till era medlemmar.

Det finns manga mojligheter att anpassa korten efter egna 6nskemal. Vanligast
dr att man vill ha en bild med pa korten. Det dr en bild som blir samma pa varje

kort.

Ni kan dven ldgga till egen text pa korten.

Kortlayouten dr nagra firdiga medlemskorts mallar med olika uppstillningar.

Mawik Medlemsregister

Medlemskaort

Instaliningar [ < |
Wedemskort

or medemskort: 1 (0-809)

Biid pé medlemskort:

Skrivare: | (Standardskivare) v
Kort-layout: |Layout 1 (med streckkod och plats fér bid) v
Text:

[ Visa kartlinie

13 mm

10 mm

0K Avbryt
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Kategorier

Instéllningar

Medlemmar kan kopplas till olika kategorier for att
underlitta urval

Hir kan Du ldgga upp nya Kategorier eller redigera
befintliga.

Observera att Kategori inte paverkar medlemsavgiften

o
0

Ny  Redigera| Tabort
Sok

eqorier

Poster

& Kod | Beskivning | Medemskort |
utan &r till for urval. & o &
I kategorin kan du dven ange om det ska vara mojligt
att skapa medlemskort f6r dem.
Extra medlemsfalt
Hur ménga filt vi dn ldgger in i programmet sa finns det ibland de som behdver nagot eget for (]
sin forening. r n
Hiér kan du dopa de unika félten till vad du vill. Extra
medlemsfalt

Avgiftskategorier

Om programmet inte dr instéllt pa fast avi belopp
anvinds kopplad avgiftskategori for avisering

Hir kan Du ldgga upp nya Avgiftskategorier eller
redigera befintliga.

Om en Avgiftskategori anvinds kan du inte ta bort
den.

Etiketter

Avgifte-
kategorier
Avgiftskategorier [ ]
Sok avgiftskategori
izl
Kad [ Beskitvning [ Belopp |
1 Wusen 100,00 ke
2 Ungdorn 50,00 ke
Det finns totalt 2 poster i registret
0 |4
Ny FRedigera Tabort Bl

Hir hittar Du de adressetiketter som finns upplagda i
databasen. Du kan dven redigera etikettstypen eller
ta bort de som du inte anvénder.

Btiketter

Hir visas inmatningsldget for ny etikett.

Matt for etiketter star vanligtvis pa etikett-asken

Mawik Medlemsregister

. Installningar for adress etiketter

Exempel

Sidmarginal

Lodratt braddsteg

Ankal

Toppmergina | +p—vaoritt breddsten
= |

N A Y
L Heid

=ik

tuarssver—+

Etkettnamn:

Toppmarginak

Sidmarginal

Lodratt breddsteg
Vgrat breddsteq:

{11}
1

Info

Hiid
Ered

Antal tedrsgiver:

Antal ned:

Fort

Sidstorlek: A4 (210 * 28Fmm)
Etikett instdlningama kan
sparas for att anvandas igen

[&lla matt i il

Teckensnitt

Teckenstorlek:

Fetsti I ova
Kunsiy: [~ _teckensnitt
1S Avbigt

14



Instéllningar

Basuppgifter
Foreningens adressuppgifter mm (anvinds i rapporter) '\)ﬁ;
Basuppaifter
Hér kan Du redigera basuppgifterna Installningar
Foretagsdata
Hamn: |drottsfareningen IF
Avdelning:
Postadress: |drottsy. 15
000 00 IDROTTSDALEN
Bestksadress:
E-post: x(@x.se
Hemsida: www x.se
Telefon: 0680-000 00
Mobi: (70-000 00 00
Fax: 0680-111 11
org.nr: 000000-0000
WVAT-nr.:
Plusgiro: 999999-9
Bankgiro: 111111-111
Bankkonto:
Land: Sverige -
oK Avbryt
Brodtexter
’ Text till medlemsawvi
Eo. Benamning Annat gironr Texttyp
= \ Standard Oformaterad Text W
Brodtext pa
medlemsayi Text Klicka har for att infoga medlemsfalt ...
Har kommer arets medlemsavgift!
Redlgerlng av brodtext Vi paminner samtigt att drsmatet ager um 12/2kl 20:001 klubbstugan!!!
o . . a i il
P& medlemsavin kan du dndra texten som Styrelsen Gnskareit got tidrofts !
star ovanfor inbetalningskortet. Du har dven
mojlighet att infoga medlemsfilt.
Brodtext pa paminnelse 1 & 2 ir texten
ovanfor avin.
[] Férvald oK Avbryt

Mawik Medlemsregister
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Meddelande pa inbetalningsavi

Instéllningar

Text for meddelande filtet pa avin
(vinster sida)

Redigering av avi-meddelande
Du kan dven infoga medlemsfilt har.

Ett tips 4r att ldgga med avgiftskategori och
medlemsnr pa avin.

Undertext till féoreningsbrev

Benamning

Standard

Text
Medlemsavaift |

[ Forvald

%

Meddelande pa
inbetalningsavi

Text pé inbetalningsavi

oK Avbryt

Text som visas under féreningsnamnet (t ex
adressuppgifter mm)

&

IIndertesxt il

fareningsbrey
Redigering av undertext ser ut sahir. A R £
Stenbomsgatan 10 <> 821 42 BOLLNAS =]
Telefon 0278-17313 <> Fax 0278-35556 <> E-post ame@datavillan SEI
Ett annat ord for undertext dr sidfot.
=l
0K Ayt
Medlemsanso6kan
Hir kan du skapa en mall for medlemsansokan. Dér &r det klokt att ta med information om {'A
foreningen och vilka villkor ni stiller p4 nya medlemmar. -
Medlems-
ansakan

Brevtexter

Hiér skapar du mallar f6r brev som skickas till medlemmarna.

Mawik Medlemsregister
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Atgarder

Instéllningar

Hir kan du 4dndra och ta bort olika atgérder som man kan utféra pa medlemmarna.

2

Atgsrder
Visar befintliga atgérder Redigering av atgird
-
Frord ~ =
Beiopp
[ Kontakiat per telefon 1] NEJ
B3 nailutskick
Brev
B3 Fakturera
K fvbyt |
Motering (Fakturers) LI
E
o
oK bt
Standardtexter
Standardtexter anvinder man fran rapportliget ndr man t ex skickar en faktura eller ett :
foreningsbrev (nir texten som skall skickas dr densamma for alla medlemmar i utskicket) %
Standard-
temter
Visar befintliga Redigerar standardtext
standardtexter - .. .
Belopp anvands for fakturering
Sik
Vi Kod fir standardtext
D [ Benamning [ Text [ Benamning Text Belogn
1 Foreningsbrev Hell.. etc Fiireningshrey Hejl.... atc o
2 Faktura Bla bla
QK | Luvbryt
Det finns totalt 2 poster i registret
0

My Redigera  Tabort

[
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Instéllningar

Aviseringsinstallningar

Instillningar for hantering av medlemsavier mm gﬁ
Awiserings-
installningar

Antal paminnelser dr hur ménga paminnelser ni Installningar

skickar ut innan medlemmen automatiskt blir Grundinstaliningar

inaktiv. AVhmal Talong

.. o . .. o o Artal paminnelser: 2
Dagar for paminnelser dr hur manga dagar det ska gi

innan ni kan gora en ny paminnelse.
Betalningsvillkor dr hur manga dagar efter
aviseringsdatumet avin ska betalas.

= = Gi d med bel v W
Dagar for paminnelser: 15 fUpperad med helapp (ingen)

Dagarfér inaktivering: 19 Sortering

Betalningsvillcor i dagar: 30 {vali vid avisering) e

. . Méjliggér myavisering 1 ménader fre periodshut
Rutan som dr markerad ar till for att v'al]a hur Anger hur manga manader fore avi i

medlemsavierna ska se ut. om ni e-postar avierna &r
radet att vilja talong Ingen.

ns slut det ska finnas
g innebdr att
kan giras tidigast szamma manad som aviseringsperiodens slutmanad.

AVlbelopp

Sortering &r i vilken ordning ni vill ha utskrifterna. () Fast avibelopp /). 300

. .. e1y.. . (@) Avibelopp./ar enligt kopplade avaftskategorier Awvaiftskateqgori
Om samma medlemsavgift for alla tillimpas — Stéll vaTstEEganE

in ”Anvind fast belopp”. Vid ”Belopp enl. kopplad.”
sa maste pa varje medlem kopplas en avgiftskategori
(ex vuxen ungdom etc ) () Ange den SISTA manaden i aviseringsperioden i
, .
(®) Ange den FORSTA manaden | aviseringsperioden .1

Angivelse av periodens start/slut vid avisering

Al’lglVClSC av perlodens start/ slut &r ndr aviserimgen Arttal manader att avisera beroende pa angiven statmanad:

Ska galla ifrz'in. jan feb mar apr maj jun jul aug sep okt nov dec
[12]z2[z]1z]1z[1ziz]z]z]1z]12]12]

Snabbval: | (Egen installning) v

] Berakna aviseringsavaiften per manad 'iJ

oK byt

Egna rapporter

Ar till for att du ska kunna skapa egna rapporter ver dina medlemmar.
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Rapportlayout

Instéllningar

Har kan du bocka for elller ta bort information som visas pa rapporterna. Positionsjusteringen ir ifall

informationen pa inbetalningsavin hamnar lite snett.
a) Aviserings-rapport

Idrottsforeningen IF

Ekonomiavdelningen
Foretagsgatan 10
54321 STADEN

<§> Storgatan 1

STADEN 2013-07-04

Avgift for medlem nr 5
Betalas senast 2013-08-03

Sven Svensson

123 45 STORSTADEN

Rubrik | inbetalningstalong

Positionsjustering av Bank-/Plusgiretalong (mm)

Vilj (bocka fir) de textblock som du vill ha
flyttas genom att dra i pilkorset med musen.

I' Logotype

Fareningsnamn

‘.4 00 b 00
x= y:
k4

w | Valifil...

0K Avbryt

Har din forening en egen logotype sd kan du dndra den hir. Klicka pa Vilj fil... och leta upp foreningens

logotype.

Instéallningar for E-post

Under instillningar for E-post kan du ange
instéllningar sa att du kan skicka E-post fran
programmet.

For att detta ska fungera maste ni bestilla tjdnsten
fran oss. Se www.mawik.se for mer info.

Om du viljer Ja, via inbyggd epost-klient maste ni
fyllai

Namn och E-postadress &r vilken ni ska skicka E-
post ifran.

SMTP brukar vara svart. Kolla med Er E-
postleverantor vilka instédllningar som giller.

Viljer du Ja, via Microsoft Outlook hittar
programmet instillningarna sjilv for SMTP

@

E-posttexter

Installiningar

E-postinstaliningar

Majlighet att skicka e-post: | Ja. via inbygad epostdient

Avsandarinformation
Namn: | Anna demar
E-postadress: | demof@mawik.se
SMTP

Server for utgdende e-post:  mail.helsingenet.com

Serverportnummer: |25

Servern kraver autentisering

Anvandarnamn: |demo@mawik_se|

Losenord: |******

Servern kriver sdker lozsenordsautentisering (S5L) |:|

Spara & Testa QK

Avbryt

E-posttexter &r till for att du ska kunna skapa standardtexter for E-post.

BGMAX

Bg-max ir en tilldggstjanst ni kan bestilla p4 www.mawik.se

Mawik Medlemsregister
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AVISERING

Avisering
Avisering gor man nér det dr dags for 8
medlemmarna att betala sin Arkiv Verkty @SR
medlemsavgift. -] I
Medlemmar isering
Knappen for Avisering ér inrutad pa 1. Medlemslista |2 Medlemskort |
bilden sd du enkelt kan hitta den. Medlemslista
o . % % tLY @ &
Klicka pa AV]Serlng och Val] sedan Ny My medlem  Redigera Ta bort Rapporter  E-post.. Exportera
avisering. Urval || Snabbsok
O
My avisering 4 Medemsnr | Féma... | Etemamn /... |
Ny avisering
Ange forsta mdnaden i perioden du vill Ange aviseringsperiodens FORSTA manad

avisera och sedan vilket ar. Nir du klickar ok : - .
far du upp en kalender med datumval. Ange periodens FORSTA manadsnr (1-12)

. ) FORSTA manad i perioden Ar
Vanligast dr dagens datum men vill du att 1 2013

aviseringen ska std som skapad ett annat
datum sa @ndrar du.

(8]4 Avbryt
Klicka OK pa datumet.

Du far da upp en lista 6ver alla medlemmar det &r dags att avisera. Bocka bort om det dr nagon du inte vill
avisera. Nir du kinner dig nojd sa klickar du Avisera. Se knappen inrutad i gront.

[ Mawik Medlemsregister - [Avisering] - a
) Arkiv Verktyg Hialp
” ] Idrottsféreningen IF
Medlemimar fvisering Demodata
OBS! Avisering panarad
|l Avisering
3
[ davd att avisera (Period januari 2011 - december 2011)
Nr [ Fomamn | Btemamn [ Aviserad t.o.m | Epostadress | Shuid |
5 Ama Andersson 201012 testBtest -
2 Am Testss 201012 test@test
61 Magnus Svensson 201012 demo@demo
68 Ole Enksson 201012 demo@demo
[¥ (g g [v £l
Nya Epost  Skuld  Avancerat.. Exportera
av 11 att paminna 1 [ 3av3 att paminna 2 0av0 att inaktivera
[ Etemamn | ~| [ [Fomamn | Eftemamn Ne [Fomamn | Etemamn |
Eriksson 12 Ama Andersson
Kars B Ame Testsson
Testss B Ame Testsson
- Testes
lagrus 2
[ = ¥ & = [ o
Ala Bxera Pémin Alla portera Iraktives Alla foortera

Version: 2.4.10 Regkod: MN-6564102286 Mawik AB - wrvw mawik 52

=== T -

Om du tidigare aviserat dina medlemmar far du upp en lista §ver de som bor fa paminnelse 1 & 2 samt de som
bor inaktiveras. Som standard ir de ibockade. Om du vill ta bort enstaka fran listan bockar du ur dem en och en.
Alternativt klickar pa knappen alla for att bocka ur samtliga.

&~ Med utgangspunkt pa det datum du valde som aviseringsdatum riaknas det fram vilka som ska aviseras,
paminnas respektive inaktiveras (uteslutas)
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Kopior

AVISERING

Klicka pa knappen for den typ av
kopior du vill ha.

Vilj dérefter ur den lista som visas,
det datum Du vill ha kopior pa.

Vilj (bocka 1) den eller de personer
som Du vill skriva ut kopior pa.

Som standard &r alla ibockade. Klicka
pé Alla for att avmarkera om du vill
skriva ut kopia bara f6r en medlem.

Mawik Medlemsregister

| Medlemmar | Avseing_
1. Aviseing | 2. Avibetalningar |

Avisering

O Ol =] <3
Ny avisering Kopior kriv kopior forbiryt
I 3 = C
Avi - kepior
Nr | Kopior pAminnelse 1 I
Kopior paminnelse 2
Kopior Inaktiverade
Avbryt Esc
Aviseringsdatum
Sk
I Wiza alls |
Aviseringsdatum. |
2002-03-01
2002-04-01
2002-05-02
2002-06-18
2002-06-27

Det finns totalt 5 poster iregistret

T

I o =] =
My avisering | Kopior  Skrivkopior | Avbryt
—
9 medlemmar aviserades 2013-07-04
N | Fémamn | Btemamn [ Aviserad t.0.m | E postads [ Skud]
s Ama Andersson 01212 test@est 50000
9 Ana Andersson 201212 test@test 500.00
28 Ame Testsson 2012-12 test@test 500,00
28 Ame Testsson 201212 test@test 500,00
48 Magnus Svensson 201406 demo@demo 500,00
61 Magnus Svensson 201212 demo@demo 50000
€1 Magnus Svensson w1212 demo@demo 50000
6 Ole Erksson w1212 demo@demo 50000
68 Ole Eriksson 2012-12 demo@demo 500,00
£ ¥ ¥ [ L¥ ¥ 7]
Buisers Alla Nya E-post Skuld  Avancerat.. Exportera
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BETALNINGAR
Betalningar

Nir ni gjort avisering sa #r det dags for att pricka av l &
betalningarna av medlemsavgiften. :
a Arkiv Verktyg Hjilp

Betalningar hanteras under fliken Avibetalningar. IN €. w3
Medlemmar | Avisering

Om du borjar pA Medlemslistan sa gér du forst till
Avisering och sedan Avibetalningar.

= | & |
Betalning
Klicka pa knappen Ny betalning 7
Vanligast &r att man véljer manuell My Eetalning
avprickning.
Direfter far Du ange betaldatum. Det Datumval
brukar vara datamet pengarna kom in.

man tis ons tor lor sd man tis ons tor fre lar
27028 29 300N 1 2 711 2 3 AEDE
4 5 & 7 8B 8 g 5 10 11 12 13
11 12 13 14 15 16 16 17 18 1% 20
18 19 20 11 22 23 4 25 X% X

23
25 26 27 28 23 30 3 31 1
E 7 8

o

PO R RO R
R

P —
s W

£ L) L) Pud P R

Fa 40w o

o BRE

E Datum
013-07-05]

| ok | At

Avi-betalningar

I den lista som sen dyker upp bockar
du f6r de medlemmar som betalt och
avslutar med att trycka pa knappen

Verkstill for att slutfora betalningen.

A

WVerkstall

o A =
Avbrt  Verkstsl | Kolumnbredd

[)Visa endast vlda gm ] Totalt: 0
e

[ dress [__Bobpo [Aviend [ Pomnd | Sats |
‘Sorgaan’s 12349 Saden 0 20130025

N0 20130602 20130425 Pémnd 1

N0 2010602 20130425 Pémnd 1

N0 20130402 20130425 Pémnd 1

2EE5EUEEEERS e a

Linggetan 53,235 08 Bonas

00000000000000000000000F

124 lohan

& Du kan soka pd samtliga filt i listan, programmet soker pd varje knapp-tryckning (om Du t ex bérjar
skriva kj sa flyttas markeringen till en rad med ex. Kjell som fornamn).

&  Om Du stiller musmarkoren mellan tva kolumnrubriker i listan sd kan Du ta tag med viinster
musknapp och dra for att éindra bredd pa kolumnen. Den nya bredden sparas nér programmet
avslutas och anviinds ndsta gang Du kommer till den hdr fliken (for att aterstdlla tryck pa
Standardbredd kolumner).

Mawik Medlemsregister 22



Aterstillning av betalning

BETALNINGAR

Klicka pa knappen Aterstill betalning

Vilj darefter bland de betalningar som é&r gjorda

(betaldatum)

I den lista som sen dyker upp bockar du for den eller de
medlemmar som Du vill aterstilla betalningen pa. Avsluta
med att trycka pa Verkstall.

Mawik Medlemsregister

<

Aterstall betalning

ag 2. Avi-betalningar |

talningar

i Betaldatum
Sdk
| Viza alla
Betaldatum I Belopp I
20130705 HD0
20130510 7120
20130503 &0

Ining  Aterstall bet. Kopior ‘

Olle Andersson
Anna Eriksson
Magrus Andersson
Anna Ek

Emil Andersson
Anna Smith
Magnus Svensson
Magnus Svensson
Olle Erilsson
Olle Erilsson

]

Avbryt Werkstall

Storgatan 2, 123 46 Staden 300
Storgatan 3, 123 47 Staden 300
Storgatan 4, 123 48 Staden 300
Storgatan 6, 123 50 Staden 20
Storgatan 7, 123 51 Staden 300
Demogatan 13, 123 57 Staden 5000
Testgrand, 543 26 Demo 300
Testgrand, 543 34 Demo 150
Langgatan 14, 234 69 Bolinas 300
Langgatan 38, 234 93 Bolinas 150

Kolumnbredd

Aterstaller betalningar med by

Aviserad
2013-04-02

2013-04-02
2013-04-25
2013-04-25

201305-1...

20130402
2013-04-25
2013-04-02
2013-04-25
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RAPPORTER

RAPPORTER

I programmet finns det mojlighet att skriva ut olika typer av rapporter. De nas via knappen Rapporter.

R apporter...

Rapporter

- 2 A

Granska Skrivut Exportera

st wiswisinonoa pucwsmanowar 1S Kolumner

(1 Medlemslista (standard)
I Medlemslista (med fadelsenr)
& Adressetiketter
@Kuven Ch
Fareningsbrev
@Fﬁreningsbrev med firvalda brevtexter
Medlemsansdkan
& Medlemsfordringar
9 Aviserat/medlem
& Betalt/medlem
5 Aktiva medlemmar utan skuld
5 Aktiva medlemmar med skuld

Stang
Valj dnskad rapport for att granska eller skriva ut

Ovanstéende rapportformuldr anvénds for att vilja rapport for utskrift eller granskning pa
skdrm.

Vilka rapporter som finns att vilja mellan i rapportformulirets lista beror pa var i
programmet man befinner sig.

Granska rapport

Vilj 6nskad rapport och klicka pa knappen Granska for att visa vald rapport direkt pa @
skdrmen.

Granzka
=] 3

Sting rapport | & Skiiv ut... | Q Q I1UU°/e 'I | ﬂ Firegiende ﬂ Magta | 141 | Stopp

[ Kontaktlista

Urval: Eget urvalisik...
Efternamn: haguebaory

Sortering: Medlemsnr (stigande)
Utskrivet: 2002-06-25

M Nawm Adross Postnr. Crt
1584 Arne Haggebory Sorang 7436 52193 BOLLMAS
1585 Bengt Haggeborg Warprasvagen 4 52150 BOLLNAS
1586 Gbran Haggehory Warprasyigen 22 52150 BOLLMAS

Rapporten visas i ett separat rapportfonster. Overst finns ett verktygsfilt med knappar och
information om antalet sidor.
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RAPPORTER

Med hjilp av knapparna — och +, samt zoomningslistan kan rapportens storlek pé |a & [0z =] |
skdrmen dndras. Om hela sidan inte visas kan man litt flytta sidan genom att anvinda
rullningslisterna eller ”dra” den med musen (placera da musmarkoren pa sidan och dra
till onskad position).

Knapparna Foregaende och Niista anviinds for att bliddra mellan rapportens | (& Foreadends [ Nasta |1£1 |
sidor (om mer dn 1 sida). Till héger om knappen Nista visas information om
aktuellt sidnummer och antalet sidor.

Klicka pa knappen Skriv ut... om en pappersutskrift av rapporten onskas. Du har dd mojlighet | = |
att ange vilka sidor, och pa vilken skrivare utskriften skall goras. —_—

Det finns mojlighet att avbryta inldsningen av en lang rapport genom att klicka pa knappen | SiaE
Stopp.
Klicka pa knappen Stiing rapport nir du ir klar. S |

Skriva ut rapport

Vilj onskad rapport och klicka pa knappen Skriv ut for att en direktutskrift av rapporten. =

Skriv ut
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MENYRAD

MENYRAD

Arkiv

Via Arkiv-menyn, byter Du register och avslutar programmet &

Ta for vana att gé in hir och regelbundet kolla efter Programuppdateringar. [ Arkiw Verktyg Hijalp
56k efter programuppdatering
Valj register
Avsluta

Verktyg

Siikerhetskopiering/aterstillning av det register du har 6ppet. e

Arkiv | Verktyg | Hjalp

Importera medlemmar ir om du t ex har nya medlemmar i en Excelfil som - —onu———"=

du vill ldsa in.

a Sakerhetskopiering
Wedler

Impertera medlemma

Registrera programmet r sa att du kan registrera ditt program. Om

programmet &r registrerat hittar du din kod hir.

Registrera programmi

. . . . o Alternativ...
Alternativ ér dir du klickar for att komma till Instéllningar i programmet. T A 2 =
Hjalp
Hjilpmenyn dr anvdndbar om du far problem med ® Mawik Mec
programmet Arkiv  Verktyg | Hjdlp
1 a8 Support F1
Medlemmar Ay :
e Mawik pa Internet
[ 1' Med1unsha Systeminformation
Versionshistorik
® Om Mawik Medl i
Nymediem R m Mawik Medlemsregister

Support visar information om ditt program och hur du

nar supporten.
Mawik Medlemsregister

@ Supportavtal finns

OBSERVERA!

Ni anvander inte den senaste versiocnen av Mawik
Medlemsregister.

AVTALS-/KONTROLLNR.

Ditt avtals-/kontrollnr &r MM-6584102286

SUPPORT VIA HEMSIDA

Borja alltid med att ta del av den suppart som ni kan finna pa
var hemsida (www.mawik.se).

SUPPORT VIA E-POST

support@mawik.se (ange alltid ditt avtals-/kontrolinr)

SUPPORT VIA FIARRHIALP

Wia knappen Fjarrhjalp kan ni aktivera ett fiarrhjalpsprogram
som majliggér fidrruppkoppling till er dator.

Detta sker med hjélp av ett program som heter Teamviewer
(www.teamviewer.se).

E-post Fanhidn Stang

Mawik pa Internet Hér hittar Du information som giller savil
nya som gamla produkter.

Systeminformation visar en textfil med supportinformation
Versionshistorik visar vilka dndringar som gjorts i varje
programversion

Om Mawik Medlemsregister

Om Mawik Medlemsregister
e Mawik Medlemsregister
Version 2.4.10
Copyright © 2013 Mawik AB ADO-version: 6.2

Detta program ér utveckiat av:

Mawik AB

Stenbomsgatan 10
82142 BOLLNAS
Tel.0278-189 18
Fax. 0278-255 56
info@mawik.se

C:\Program Files (x36) MawikiMedlemsregisten

Vaming: Detta program &r skyddat av svensk och intemationell
g = aoet ey Ty
Kopiering eller distribution av detta program, sller dlar av det,
tandsskykiighet

‘kommer att beivras och kan férutom skadest
‘medtéra béter eller fingelss i upp 1l tvi i
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LATHUND

LITEN LATHUND

Avisera

1. Starta programmet.

Vilj fliken Avisering.

Klicka pa knappen Ny avisering.

Vilj aviseringsdatum (detta datum anvinds senare for paminnelser och inaktivering).

Vilj vilka som ska aviseras, paminnas respektive inaktiveras.

A

Utfor avisering eller paminnelse genom att klicka pa knapparna (Avisera, Paminn 1, Paminn 2 eller
inaktivera).

Betalningar

[y

Vilj Aviseringar.

Vilj fliken Betalningar.

Klicka pa knappen Ny betalning.
Vilj betaldatum.

Vilj vilka som betalat (bocka i).

A

Slutfor genom att klicka pa knappen Verkstill.

Mawik Medlemsregister
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